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Program praktyk zawodowych 
w zawodzie  technik ekonomista (331403)
nr programu dla klasy III na podbudowie gimnazjum: ZS3-TE.pz.ek/2019-2023 

nr programu dla klasy III na podbudowie szkoły podstawowej: ZS3-TE.pz.ek/2019-2024
Rodzaje podmiotów gospodarczych dysponujących działami: zaopatrzenia, zbytu i rozliczeń podatkowych, księgowości:
· Jednostki gospodarcze (tj. spółki,  przedsiębiorstwa państwowe)
· Banki
· Urzędy Skarbowe, Zakłady Ubezpieczeń, Urzędy Administracji Państwowej 
· Inne…………………………………………………………………….
CELE  KSZTAŁCENIA:

Cel główny:

Praktyki zawodowe powinny:

· umożliwić uczniom pogłębienie i rozszerzenie wiadomości i umiejętności uzyskanych na zajęciach edukacyjnych w szkole.    

· przygotować uczniów do kierowania pracą innych,

· wykształcić umiejętność pracy i współdziałania w zespole

· wzmacniać poczucie odpowiedzialności za jakość pracy, poszanowanie mienia i uczciwość

Cele ogólne:
W trakcie praktyki uczeń powinien:

· dostosować swój wygląd zewnętrzny i kulturę osobistą do sytuacji zawodowej

· zorganizować stanowisko pracy zgodnie z przepisami bhp i ppoż

· zapoznać się ze schematem organizacyjnym jednostki

· zapoznać się z obiegiem dokumentów obowiązującym w jednostce

· przeprowadzić proste analizy dokumentów sprawozdawczych

· sprawnie posługiwać się nowoczesnym sprzętem technicznym wykorzystywanym  w jednostce

· zanalizować i ocenić procesy gospodarcze

· poprawnie redagować pisma

· sporządzać dokumentację dotyczącą funkcjonowania jednostki

· zarchiwizować dokumenty
Szczegółowe  treści i cele  kształcenia
W wyniku kształcenia uczeń powinien umieć:
· zidentyfikować przedmiot działania jednostki organizacyjnej,

· rozróżnić formalne sposoby organizacji jednostki, 

· rozróżnić rodzaje struktur organizacyjnych,

· rozróżnić więzi służbowe i funkcjonalne,
· przyporządkować zadania do komórek organizacyjnych,

· rozróżnić rodzaje pism ze względu na treść, obieg, formę i jawność informacji,
· sporządzić pisma wewnętrzne i zewnętrzne,

· rejestrować dokumenty zgodnie z przyjętym systemem kancelaryjnym,

· przechowywać akta archiwalne i niearchiwalne,
· rozróżnić rodzaje zapasów w jednostkach o różnym przedmiocie (profilu) działalności,

· rozróżnić dokumenty magazynowe,
· sporządzać dokumenty magazynowe z uwzględnieniem różnych metod wyceny zapasów,
· sporządzić dokumenty związane z procesem sprzedaży, np. zapytanie ofertowe, ofertę sprzedaży, zamówienie, dokumenty potwierdzające i korygujące sprzedaż,
· stosować technologię informacyjną i systemy komputerowe,
· zredagować, sporządzić i upublicznić ogłoszenie rekrutacyjne,

· prowadzić sprawy kadrowe i płacowe według zasad stosowanych w jednostkach, w których realizowane są praktyki zawodowe,

· przestrzegać zasad postępowania z danymi osobowymi i dokumentacją pracowniczą,

· prowadzić rozliczenia podatkowe, 

· prowadzić rozliczenia z Zakładem Ubezpieczeń Społecznych,

· przestrzegać przepisów i zasad bezpieczeństwa i higieny pracy, ochrony przeciwpożarowej oraz ochrony środowiska,

· przestrzegać zasad dotyczących tajemnicy zawodowej, ochrony danych osobowych i ochrony własności intelektualnej,

· komunikować się w zespole,

· planować i organizować wykonanie zadania przez zespół,

· kierować i kontrolować wykonanie zadania przez zespół,

· stosować formy grzecznościowe w komunikacji pisemnej i ustnej.

ŚRODKI DYDAKTYCZNE

Struktury organizacyjne, środki techniczne prac biurowych, plansze, informatory, foldery, plakaty, przepisy prawne, kodeksy, dzienniki ustaw, monitory polskie, wzory dokumentów obowiązujących w danej jednostce 

FORMY NAUCZANIA:
Dominująca forma organizacyjna pracy uczniów: indywidualna.

METODY DYDAKTYCZNE:  
· Praktyki zawodowe powinny odbywać się w dni robocze, poza porą nocną.

· Uczniowie będą wykonywali zadania zawodowe w rzeczywistych warunkach pracy.    

· Uczeń w okresie praktyk podlega obowiązkom wynikającym z regulaminu szkolnego, a ponadto ma obowiązek zastosować się do zasad obowiązujących w przedsiębiorstwie, w którym odbywa praktykę.

· Uczniowie powinni uczestniczyć w procesie pracy oraz w różnorodnych formach szkolenia organizowanych  przez opiekuna praktyk, takich jak: pokazy, instruktaże, obserwacje pracy specjalistów oraz spotkania i zajęcia szkoleniowe.

· Wykonywane zadania uczeń ma obowiązek dokumentować w dzienniku praktyki zawodowej. Zapisy powinny dotyczyć stanowiska pracy, zakresu wykonywanych czynności, godzin praktyki oraz wniosków i spostrzeżeń wynikających z analizy wykonywanych zadań zawodowych. 

· Opiekun praktyk potwierdza w dzienniku codzienną obecność ucznia na praktykach.

· Po zakończeniu praktyk należy ocenić praktykanta w dzienniku – na załączonej karcie oceny.

· Wypełniony dziennik praktyk praktykant  niezwłocznie oddaje do kierownika szkolenia praktycznego w szkole.

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
1. Jednostka organizacyjna może dokonać modyfikacji programu lub realizować część treści programu ze względu na specyfikę prowadzonej działalności.

2. Przed rozpoczęciem praktyk zawodowych należy zapoznać uczniów z programem praktyk zawodowych, regulaminem i przepisami bezpieczeństwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpożarowej i ochrony środowiska obowiązującymi w zakładzie pracy.
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